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Sisalto

- huoneen rakentaminen (layout ja podit)

- kayttajaoikeuksien jakaminen kokouksen aikana
- breakout-pienryhmahuoneet

- kokouksesta tallenne
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Huoneeseen kirjautuminen

= Omalla yliopiston _—
kayttajatunnuksella hone

() Enter as a Guest

@ Enter with your login and password

Login | tunnus

Forgot vour password?

| Entermoom |

= Kaikki muut osallistujat
" Vieraana

Huone 105

@ Enteras a Guest
. .
| EnterRoom |

) Enter with your login and password
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Rakenna huone

" Huoneessa voi olla
useita erilaisia
layout eja (“ulkoasuja”)

= Voit valita erilaisia
toiminnallisuuksia
(pod eja) layoutiin

= Kokouksen aikana voit
tarvittaessa vaihtaa
layoutia
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Luo uusi layout

= Layouts -valikosta
Create New Layout...

= voit myés monistaa aiemmin
tehdyn: Duplicate...

" Pods -valikosta
valitset layoutiin
haluamasi toiminnot

Meeting Layouts Pods Audio

Create New Layout...

Collaboration

* Sharing

Discussion

cose one of the fol owing:

1 Che
Cveate anew blinkdlayout

© Duplicate an

existing layout.

2 Enter the name for this layout

(ew Layout)

Video Telephony
Chat

Files

v v v w

Web Links
Poll
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Video Pod
*Web-kamera(t)

*Videon voi kaynnistaa
kahdesta paikasta

= Keskeltad Podia: Start My
Webcam

*HUOM: Preview kuva ei nay
viela kenellekaan

= Start sharing (!)

Video

Start My Webcam
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" Pudotusvalikosta: Share
Document
" Tuetut tiedostomuodot: .ppt,

.pptx .pdf, .jpg, .png, .flv, .mp3,
.swi, .zip

Share -pod: Dokumentin jakaminen

Share My Screen =

Share My Screen
Share Document
Share Whiteboard

Recently Shared

" Lataa tiedosto huoneeseen:
"Browse My Computer”

" Tai jos aikaisemmin ladattu:
valitse listasta ja klikkaa "OK”

Type

Share -pod:
Nayton jakaminen 1(2)
"esim. muut tiedostomuodot (.docx)
" Pudotusvalikosta: Share my screen
*Voit nayttaa:

= Koko nayton (Desktop)

" Tietyn ohjelman (Applications)

" Tietyn ikkunan (Windows)

Share My Screen =

Share My Screen
Share Document
Share Whiteboard

Recently Shared

l[Start Screen Sharing x|

Please choose a Sereen sharing option:
* Desktop

" Applications

 Windows

Select a desktop to share;

Second Manitor

Cancel
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Nayton jakaminen 2(2)
=Jos vain Applications:

valitse mitka sovellukset

*Néaytonjaon lopettaminen:
"Stop screen

Histary
Suora lghetys | Meniviestin - Mozila Fi.
Inbos - Mozila Thunderbid

Huane 105 (Sharing) - Adabe Connect

Cancel

Stop Sharing
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Notes Pod

= Kayttotapoja esim.

= Tervehdysteksti kokouksen
alkuun

= Kokousmuistiot

= Osalllistava kirjoitusseina
luennon aikana

* Fontin muotoilu ja luettelot

=\oit tallentaa rtf-tiedostoksi

Notes 12 =
= Billet:
(=) painke

Voit kirjoittaa Notes -podiin esimerkiksi muistiinpanoja.

Voit vaihtaa tekstin véria

ja fontin kokoa.

Myds.
- Listojen
. Teko
- Onnistuu
- Notes
+ Podissa

B et tevenone)

Hide

New Notes
Select Notes b

Help -—[—
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Whiteboard

" Pudotusvalikosta: Share
whiteboard

"Virtuaalinen liitutaulu
= Piirra tai kirjoita
samanaikaisesti

 whieboara 20

|c-» 1

Hyva idea
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Poll Pod

"Luo kysely

*Kysymys, jossa joko yksi valinta

(Multiple Choice /'radiobutton”)
tai useita vastausvaihtoehtoja

(Multiple Answers
/ valintaruutu)

"Open -painikkeesta kysely

avautuu osallistujille
=Voit nayttaa tulokset

reaaliajassa: " Broadcast

results”

Poll 8

11
¢l

Multiple Choice

3.
- Cor

)

Question

lesymylehén 1.

Answers (One per line)

Toinen vaihtoehto
Kolmas vaihtoehto
Neljas vaihtoehto jne

Ensimmainen vaihtoehto 2

Poll 8

Kysymys tshan

Ensimmainen
© vaihtoehto

Toinen
Q

vaihtoehto

Kolmas
= vaihtoehto

Neljas
@) )

(=) No Vote

vaihtoehta jne...

@Broad:ast Results

)]

(Q)

(0)

(o)

13.5.2013



IT-palvelut

Files Pod

= Voit jakaa omia tiedostoja muille
ladattavaksi:
= Esim. luentoesitys, yhteenveto
= Upload File...

= Osallistujat voivat tallentaa:
Save to My Computer
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Siirra tal muokkaa podeja 1(2)

*Raahaa ylapalkista (Chat_(everyone)

S
[
4

" Muuta kokoa: veda reunasta tai

nurkasta

13.5.2013
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Siirré tal muokkaa podeja 2(2)

*Piilota nakyvista tai suurenna koko huoneen kokoiseksi
= podin ylakulman valikosta: “Hide” tai “Maximize”

= Varmista pods-valikosta, ettd "Move and resize pods” paalla

Manage Pods...
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Podien hallinta =
=Valitse Pods-valikosta c

Web Links

Manage Pods...
Q&A
*Nimeé& uudelleen

Lo

- v v oy

+ Move and Resize Pods

"Poista o

Type Name

Chat Chat

Files Files
UlLidelleen \k/al':ts..ee..“.. at
nij 'neamlnen aysainaoma

Pmstamlnen

—
rename ) (oetee ) C&m bmd
2o
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* Muokkaa kokouksen aikana layoutia

(Prepare mode)

=\/oit muokata ilman etta muut
huomaavat

"Meeting -valikosta: "Switch to
prepare mode”
=> Keltainen reunus huoneen
reunoille

*Valitse haluamasi layout valikosta

*Vain muokkaaja siirtyy uuteen
layouttiin - kaikki muut sailyvat
vanhassa layoutissa

"Lopeta Meeting-valikosta: "End
prepare mode”

Meeting  Layouts Pods  Audio

Manage Meeting Information
Manage Access & Entry »
Change My Role »

Preferences...

Audio Setup Wizard..

Enable Presenter Only Area
Full Screen

End Meeting...
Exit Adobe Connect

IT-palvelut

Harjoituksia:

- Tee uusi layout huoneeseen

- Liséa eri podeja ja saada niiden kokoa
- esim. Attandees, Video, Chat, Notes, Share

- Luo kysely (Poll)
- Poista podeja
- Nimeda podeja uudelleen

- Vaihtele huoneessasi eri layouteja

13.5.2013
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KAYTTAJAOIKEUKSIEN
JAKAMINEN
KOKOUKSEN AIKANA

IT-palvelut 20

Oikeustasot 1(2)

" Participant (osallistuja)
* Alin kayttooikeustaso: passiivinen osallistuja: luennon kuuntelija
* Voi kirjoittaa chattiin
* Ei voi jakaa ilman lupaa (&&ni, video, naytto)

-- Voidaan tarvittaessa antaa oikeudet kokouksen aikana

"Presenter (esittelijd)
* Aktiivinen osallistuja: esittelija/luennoitsija, palaverissa aanella
osallistuva
* Kaikki oikeudet valmiina: video, &ani , Share pod...
* Padsee sdatamaan asetuksia rajoitetusti

10
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Oikeustasot 2(2)

Host (kokouksen isanta)

"Voi jakaa oikeuksia ja saataa kaikkia asetuksia

=Meeting > Manage Meeting
|nf0rmat|0n | anege Mt InTormelion

Manage Access & Entry 13

Change My Rale »

*Ainoa joka voi muuttaa huoneen layoutia
*Voi muokata ryhmétyohon Breakout-huoneita

Jaa kayttooikeuksia 1(2)
" Attendees -podista

=Vie hiiri henkildn nimen

Attendees (2)

paalle B
-> valitse listasta uusi e
oikeus
= tai veda hiirella eli "drag
and drop”

13.5.2013
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Jaa kayttooikeuksia 2(2)

*Yhdella kertaa kaikille osallistujille Presenter-
oikeudet
= * Tarvittaessa oman roolin vaihtaminen

Meeting Layouts Pods Audio

Manage Meeting Information

Manage Access & Entry
Change My Role

Invite Participants...

Preferences...

Audio Setup Wizard...

Block Guest Access
Block Incoming Attendees...
Place Participants On Hold...

Prefere

. Auto-Promote Participants to Presenters >
Record Meeting..

Switch To Prepare Mode

Audio Setup Wizard...

Record Meeting...

Enable Presenter Only Area SEh TR Pren e Mo

Full Screen gsiolia

End Meeting... End Meeting..

Exit Adobe Connect
Exit Adobe Connect
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Aani- ja video-oikeuksien jakaminen
participanteille
=Jos mikrofoni, web-kamera tai

share pod poikkeuksellisesti
kayttoon: Attendees -podista

Attendees (3}

*Vie hiiri henkilon nimen paalle -
> valitse listasta oikeus: Enable | c_strpivetecat
Audio / Enable Video / Request
Screen Share B My Semurdion

& Make Host
@ Make Presenter

13.5.2013
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Aanioikeuden jakaminen

= Adnioikeus kaikille automaattisesti

ds  Audio )

2
Enable Single Speaker Mode
~ Enable Audio For Participants

*\oit rajata aanen:
vain yksi puhuja kerrallaan

Audio ¢ - & - 9

~ Enable Single Speaker Mode
Enable Audio For Participants :
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Harjoituksia

= Kayttajaoikeuksien jakaminen
= Ylennd yksittainen Partisicipant Presenteriksi
= Alenna Partisicipant Presenteriksi
= Nosta yhdella kertaa kaikki Partisicipantit Presentereiksi

= Jaa yksittaiselle Participantille mikrofoni-, webcam- ja screenshare-
oikeuksia eli mahdollisuus daneen tai tiedoston jakamiseen

13.5.2013
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PIENRYHMAT
TALLENTEIDEN TEKO

IT-palvelut

PIENRYHMAT (Breakout-huoneet)

" Osallistujat voivat keskustella vain saman huoneen sisalla
olevien kanssa

= Hostit voivat likkua huoneesta toiseen

= Kaikki osallistujat saavat automaattisesti presenterin
oikeudet

*Hallitaan Attendees -podista

13.5.2013
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Jaa kayttajat pienryhmiin 1(2)
=Klikkaa "Breakout Room e
View” -nakyman painiketta + tosts
=Valitse kayttajalle ryhma o
pudotusvalikosta 8 v
Attendees (2) e
Start areal.(nuts @
'gfl;ﬁ";i’i.
S B
e o
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Jaa kayttajat pienryhmiin 2(2)
"tai: jaa kaikki
automaattisesti tasaisesti Ml
== Huoneiden lisadminen
ryhmiin: —

=”Evenly distribute from
main”-painike oikeassa
ylakulmassa

"Lisaa tai poista huoneita: +
jax
-painikkeilla

Start Breakouts
verhchists

vermycnsiribute

¥ Main Meeting

8, wikiRutanen

+ Breskout 1 Huoneiden poistaminen {0)

* Breakout 2 (]
£ vierailija

13.5.2013
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Attendees (2)
=Kun kaikki valmista klikkaa e =
Start breakouts -painiketta =T
m“A‘;I‘e-ndees (2) 1‘!37)
*Laheta yhteisia viesteja eri I
huoneisiin: . i
& wikiRutonen Change View 2, 4
= klikkaa Attandees -podin LR |
oikeasta ylakulmasta Options- o ndee Opt H
painiketta -
"valitse Broadcast message... o
Attendees (2) - I
*Pienryhmatyoskentelyn e
lopettaminen: End breakouts T :
-painikkeesta s D
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* Lisavinkkeja

* Layoutiksi valikoituu
paahuoneen layout
*Voit muuttaa layoutia vain
kun breakoutit on
aktiivisina

*Pienryhmien tuotoksia voi
jakaa padhuoneessa

" valitse Pods-valikosta

Breakout Pods ja esim.
Notes

Pods  Audio

Share
Notes »
+ Attendees

Video

Video Telephony
Chat

Files

Web Links

Poll
Q&A

v v v v

Notes 7
Poll

Manage Pods...
poll 2
Share
Share - Whiteboard

13.5.2013
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&~

Harjoitus: Q

*Breakout -ryhméjakojen teko
= Yksitellen kasin tai automaattisesti koko joukko

= Kaynnistaminen

"Broadcast message -viestin lahettdminen kaikille

" Breakout-tydskentelyn lopettaminen
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Tallentaminen

"Host-oikeuksilla voi tallentaa

= Kaikki ruudulla nékyvét tapahtumat ja &anikeskustelut
= Breakout-osioihin jaetut kokoukset tallentuvat vain paahuoneen osalta

"Tallennetta voi jalkikateen leikata
= esim. alusta ja lopusta pois turhat “hannat”

*Tallennetta voi helposti jakaa: URL-o0soite

17
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Tallennuksen
kaynnistaminen

" Meeting-valikosta "Record
meeting”

= Syota tiedot ikkunaan
" Oikeaan ylanurkkaan ilmestyy
punainen pallo -painike
*Voit lopettaa tallennuksen

klikkaamalla painiketta ja
Stop recording

Meeting ~ Layouits Pods  Audio|

Manage Meeting Information

Manage Access & Entry 2
Change My Role »
Preferences...

Audio Setup Wizard...

Record Meeting...

Switch To Prepare Mode

|mBccacd Mesting

Name

[Taltenteen nimi tahan |

Kuvaus tallenteen sisallosts tahan|

This meeting session is being recorded.
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Tallenteiden katselu

" Meeting-valikosta
"Manage meeting
information”

= Connect-huoneen
asetuksista: Recordings

" Linkki tallenteeseen muille:
= klikkaa tallenteen nimea ja

36

Meeting  Layouts Pods Audio

Manage Meeting Information

Manage Access & Entry r
Change My Role »

Preferences...

Audia Setup Wizard...

Record Meeting...

Switch To Prepare Mode
Enable Presenter Only Area
Full Screen

End Meeting...

Exit Adobe Connect

“URL for Viewing”
esim. py
https:/connect.jyu.fi/p8097712 -

Acvesst
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